w Primed’

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort
einen Personalsachbearbeiter (m/w/d)

lhre Aufgaben:

= Erfassung und Pflege der Personalstammdaten inkl. digitaler Personalaktenverwaltung

= Korrespondenz mit Versicherungstragern, Krankenkassen und Behdorden

= Vorbereitung der Lohn- und Gehaltsabrechnungen

* Betreuung des Bewerbermanagements (u.a. Erstellung und Schaltung von Stellenanzeigen,
Vorselektion von Bewerbungsunterlagen, Terminkoordination und Korrespondenz mit Bewerbern)

» Unterstiitzung des Personalreferenten im operativen Personal- und Ausbildungsmanagement sowie
in der Mitarbeiterbetreuung bei personalrelevanten Fragestellungen

» Ubernahme allgemeiner administrativer Tatigkeiten (u.a. Erstellung und Pflege von Auswertungen
und Statistiken)

lhr Profil:

» Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, vorzugsweise mit Personalschwerpunkt

» Berufserfahrung im Personalbereich, insbesondere im Recruiting und der Personaladministration
(HR Services) sind von Vorteil

* Ein hohes Mal an Diskretion, Zuverlassigkeit und Organisationsstarke

» Einevorausschauende, sorgfaltige und selbststandige Arbeitsweise

» Einestilsichere und fehlerfreie Schreibweise sowie ein hohes schriftliches Ausdrucksvermogen

= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere Outlook/ Word/ Excel und die Bereitschaft zur
Einarbeitung in Gruppenarbeits- und Dokumentationssystemen (u.a. Warenwirtschaftssysteme,
DATEV)

Das erwartet Sie:

»= Ein abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet in einem modernen Umfeld

=  Personliche Weiterentwicklungsmoglichkeiten

= Einvertrauensvolles Arbeitsklima und flache Hierarchien fur kurze Entscheidungswege

» Eine attraktive und leistungsbezogene Vergitung

» Bezuschussung des Mittagstisches, kostenlose Getranke sowie in regelmafligen Abstéanden
Ruckenmassagen. Durchgefiihrt von einer ortsansassigen Physiotherapiepraxis

=  Gesundheitsbonus

Primed’ Halberstadt Haben wir lhr Interesse geweckt?

Medizintechnik GmbH Dann bewerben Sie sich schriftlich, per Mail oder direkt
Personalabteilung (z.H. Hr. Richter) GberunsereWebseaite

(bitte unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und
lhres frithestmoglichen Eintrittstermins)!

Domplatz 34

D - 38820 Halberstadt
bewerbung@primed-halberstadt.de
www.primed-halberstadt.de




